
1/7 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่ง
รับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าส่ังรับค า

ขอรับใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเช้ือเพลิง พ .ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานท่ีประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 
2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น 

แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื นที่ใหบ้ริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออก
ค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 18:56  
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ท่ีจะแกไขเปล่ียนแปลงลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากท่ี

ไดรับอนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปล่ียนแปลงตามแบบ ธพ .น .๔   
๒ ต้องไม่ขัดต่อกนหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กนหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กนหมายว่าด้วยการผังเมือง   .

กนหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกนกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน

เช้ือเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ : 

๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒.  พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบ้ืองต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย 
ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเป้ือนน้ ามัน 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า   
- ส่ิงปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบท่ีเกี่ยวข้อง 

42 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน ๖ 
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ค าขอแก้ไข
เปล่ียนแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษนากร / รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ังของผู้
มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

4) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ท่ีดิน กรณี
ขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) ส าเนาเอกสารแสดงว่า
ผู้ขอรับใบอนุญาตมี
สิทธิใช้ท่ีดิน หรือ
หนังสือยินยอมให้ใช้
ท่ีดินหรือหนังสือ
ยินยอมจากหน่วยงาน
ท่ีมีหน้าท่ีดูแลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) ส าเนาหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กนหมายว่าด้วยการผัง
เมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

7) แผนผังโดยสังเขป 
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้าง ระบบ
ความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบ
ท่อน้ ามัน ระบบท่อ
ดับเพลิง ระบบบ าบัด    
น้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเป้ือนน้ ามัน ระบบ
อุปกรณ์นิรภัย แบบ
ระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตราย   
จาก  ฟ้าผ่า และส่ิง
ปลูกสร้างอื่น แล้วแต่
กรณี 
 
 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

8) รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรง และ
ระบบ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกร พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ท่ีใบอนุญาต) 

10) ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังท่ีได้รับอนุญาต
ท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนส่วน
บุคคล หรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังท่ี
ได้รับอนุญาตท าส่ิง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

11) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กนหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหาย จากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

12) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

19. หมายเหตุ  - 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / 

แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 2 : ขั นตอนออก
ใบอนุญาต) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเช้ือเพลิง พ .ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานท่ีประกอบกิจการน้ ามัน พ .ศ. 
2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น 

แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556  ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
กฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 19:04  
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาต
ได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้องก าหนด มีผล
การทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 

๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัว
ท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด
ก าหนด 
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี รับหนังสือหรือค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานท่ีก าหนด และส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ พิจารณา/
ตรวจสอบ 
- สถานท่ีและส่ิงก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบ
ท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย  
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน 
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า และระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังท่ีได้รับ
อนุญาตท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง 
หรือถนนส่วนบุคคล หรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังท่ีได้รับ
อนุญาต   ท าส่ิงล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหาย จาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) หากมีการติดตั งภาชนะบรรจุน  ามันเพิ่มเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียคาธรรมเนียมการอนุญาต
ให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามันในส่วนที่เพิ่มเติมด้วย เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง 
พ.ศ.  2556 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9  หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  หมายเหตุ ( เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท
ท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕6 
- 
 

 
19. หมายเหตุ  - 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร อบต. หนอง
บัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 20:21  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช
ไดตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอน
ใบอนุญาตส้ินอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะส่ังไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร 
รื้อถอนอาคาร เคล่ือนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น 
(แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้าย
อาคาร แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ   - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 
21/07/2015 23:23  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ  - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐ
ท่ีได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ี
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
ค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว 
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่   ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระ
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ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และ
กรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ
ไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน   
 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)    
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน   
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้ จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
ห ลัก ฐานยื่ น เพิ่ ม เ ติมภาย ใน
ระยะ เ วลา ท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เ จ้ าหน้ า ท่ีต รวจสถาน ท่ี ด้ าน
สุขลักษณะ 
 ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
 ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
ห ลั ก เ ก ณฑ์ ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/
ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มีหนั ง สือแ จ้ ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่ อมารั บ ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต        
  แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่
อนุญาตให้ ต่ออายุ ใบอนุญาต
จั ด ต้ั ง ต ล าดแ ก่ ผู้ ข อ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ัง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 แจ้งให้ ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตส่ิงปลูก
สร้างอาคาร หรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถาน
ท่ีต้ังตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานท่ีแสดงว่า 
ผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ    - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:07  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ    - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
ภายใน..ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จ านวน 
 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 กรณีไม่ถูก ต้อง /ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่ ม เ ติม เพื่ อด า เนินการ  หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะ นั้ น  ให้ จั ด ท า บั น ทึ กค ว าม
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

ท่ีก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ัง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มีหนัง สือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
   แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ัง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการส่วน

ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ส า เนาใบอนุญาต ส่ิงปลูก
สร้างอาคาร หรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ       - 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ อบต. หนองบัวศาลา 
สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 23:39  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่
วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
มีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว 
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
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ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 กรณี ไม่ถู ก ต้อง /ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่ ม เ ติม เพื่ อด า เนินการ  หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบัน ทึกความบกพร่ องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

4) การพิจารณา 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มีหนั ง สือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  แจ้งค าส่ังไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าใน
ท่ีหรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

5) การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ัง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ต า ม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง
จ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต และ
ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่า
ผ่านการอบรมหลักสูตร
สุขภิบาลอาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
    (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
    (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ      - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
  



5/5 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ     - 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อบต. หนองบัวศาลา 
สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 23:44  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ     - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิ จการ ท่ี เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 กร ณี ไ ม่ ถู ก ต้อ ง /ครบถ้ วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้ จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรื อห ลักฐานยื่ น เพิ่ ม เ ติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มี หนั ง สื อแ จ้ ง ก า ร
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่ า ไ ม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  แจ้งค าส่ังไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ัง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ท่ีท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนด
ของท้องถิ่น) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี

การมอบอ านาจ) 
- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
5) หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้

มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส า เนา เอกสาร สิทธิ์  หรื อ
สัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด 
ต าม ก ฎ ห ม าย ใน ก า ร ใ ช้
ป ร ะ โ ย ช น์ ส ถ า น ท่ี ท่ี ใ ช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
2) หลักฐานการอนุญาตตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร ท่ี แสดงว่ าอ าคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
3) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม

กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่
ละประ เภทกิ จก าร  เ ช่น 
ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม  พ .ร .บ . 
โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ า
ไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 

4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมายก าหนดให้
มีการประเมินผลกระทบ เช่น 
ร า ย ง า น ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) 
รายง านการประ เมิน ผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
 



6/7 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
ส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการท่ีก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
6) ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน

แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่น
ขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ

ก าหนดในแต่
ละประเภท

กิจการ) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 

10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ      - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ     - 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป อบต. หนองบัว
ศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 23:54  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ      - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
ภายใน..ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหน ด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยท่ีไม่ถูก
สุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรั บ ใบอนุญาตยื่ นค าขอ ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดมูลฝอยท่ัวไป พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง /ค ร บ ถ้ ว น 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข /
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต 
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การก าจัดมูลฝอยท่ัวไปแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต
ต่ออายุใบอนุญาต) 
 แจ้ง ให้ ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส า เน า ใบอนุญ าตตาม
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร
ค ว บ คุ ม อ า ค า ร  ห รื อ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
2) เ อกส ารห รื อห ลั ก ฐาน

แสดงสถานท่ีก าจัดมูลฝอย
ท่ัวไปท่ีไ ด้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการท่ี
ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
โ ด ย มี ห ลั ก ฐ าน สัญ ญ า
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดมูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
ก า จั ด มู ล ฝ อ ย ท่ี แ ส ด ง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ 
วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

4) เ อกส ารห รื อห ลั ก ฐาน
แสดงวุฒิการศึกษาของ
เจ้าหน้าท่ีควบคุม ก ากับ 
ในการจัดการมูลฝอยท่ัวไป 
อย่างน้อย 2 คน 
 1) คุณสมบัติ
ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่า

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
ใ น ด้ า น ส า ธ า ร ณ สุ ข 
สุ ข า ภิ บ า ล  อ น า มั ย
ส่ิงแวดล้อม ด้านใดด้าน
หนึ่ง 
 2) คุณสมบัติ
ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล 
วิศวกรรมส่ิงแวดล้อม และ
วิศวกรรมเครื่องกล ด้าน
ใดด้านหนึ่ง 

5) เอกสารแสดงให้ เห็นว่ า
ผู้ปฏิบั ติงาน ท่ีท าหน้า ท่ี
ก าจัดมูลฝอยท่ัวไปผ่าน
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ด้ า น
สุ ข อ น า มั ย แ ล ะ ค ว า ม
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

6) ใ บ รั บ ร อ ง แ พ ท ย์ ห รื อ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุ ข ภ า พ ป ร ะ จ า ปี ข อ ง
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
มูลฝอยท่ัวไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ      -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ      - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ     - 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล อบต. หนองบัวศาลา 
สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:00  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ      - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ  
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
ภายใน..ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหน ด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดส่ิงปฏิกูล และด้านคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง /ค ร บ ถ้ ว น 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด  ห ากพ้ นก าห นดถื อ ว่ า ไ ม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตกิจการรับท าการ
ก าจัดส่ิงปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระ ค่าธร รม เนี ยม  (กร ณีมี ค า ส่ั ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
 แจ้งให้ ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
  



4/5 
 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ตต า ม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง

สถาน ท่ีก าจัดส่ิงปฏิกูล ท่ี
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
3) แผนการด าเนินงานในการ

ก า จั ด ส่ิ ง ป ฏิ กู ล ท่ี แสด ง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด า เนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ 
วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

4) เอกสารแสดง ให้ เห็นว่ า
ผู้ปฏิ บั ติ ง าน ท่ีท าหน้ า ท่ี
ก า จัด ส่ิ งปฏิกู ล ผ่านการ
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจากการ
ท างาน (ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

5) ใ บ รั บ ร อ ง แ พ ท ย์ ห รื อ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุ ข ภ า พ ป ร ะ จ า ปี ข อ ง
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดส่ิง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ      - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ      - 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป  
อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122 โทรสาร 0-4421-8122 ต่อ 9 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ      - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหน ด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยท่ีไม่ถูก
สุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยท่ัวไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยท่ัวไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม
ก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบท้ิงมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอ รั บ ใบอนุญ าตยื่ น ค า ขอ ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ 
และขนมูลฝอยท่ัวไป พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ  และความครบถ้ วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
 ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง /ค ร บ ถ้ ว น 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ ไข /
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ  
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
  มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไปแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต
ต่ออายุใบอนุญาต) 
 แ จ้ ง ให้ ผู้ ขออนุญ าตมาช าร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขน
ถ่าย) หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง

สถาน ท่ี รั บก า จั ดมู ลฝอย
ท่ัวไปท่ีได้รับใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการท่ีถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล โดยมี
ห ลั ก ฐ า น สั ญ ญ า ว่ า จ้ า ง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูล
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
เ ก็ บ ข น มู ล ฝ อ ย ท่ี แ ส ด ง
รายละเอี ยดขั้ นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
แ ละ ผู้ปฏิ บั ติ ง านประจ า
ย า น พ า ห น ะ ผ่ า น ก า ร
ฝึกอบรมด้านการ จัดการ     
มู ล ฝ อ ย ท่ั ว ไ ป  (ต า ม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 



5/5 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสด ง ก า ร ตร ว จ สุ ข ภ าพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอย 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน  

5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ      - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของ

ท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ     - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



1/6 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล อบต. หนองบัว
ศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:11  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
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หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

 ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ

ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบท้ิงส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 

 (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และ
ขนส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจาหน้า ท่ีแ จ้ง ต่อ ผู้ยื่ นค า
ขอให้ แก้ ไ ข/เพิ่ ม เ ติมเพื่ อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 



3/6 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

3) การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ต ร ว จ ด้ า น
สุขลักษณะ 
    ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต 
     ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า ส่ั ง อ อ ก
ใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
        มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
อนุญ าตแก่ ผู้ ขออ นุญ าต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่ า ไ ม่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ รั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่อนุญาต
ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกูล แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พ ร้ อ ม แ จ้ ง สิ ท ธิ ใ น ก า ร
อุทธรณ์ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า ส่ั ง อ นุ ญ า ต ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะ เวลาท่ี ท้องถิ่ น
ก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บอ นุญ าตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตาม
ห ลั ก สุ ข าภิ บ าล  โ ด ย มี
ห ลัก ฐาน สัญญาว่ า จ้ า ง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดส่ิง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
เก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ีแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อม
ด้านก าลังคน งบประมาณ 
วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขั บ ขี่ แ ล ะ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจ ายานพาหนะผ่าน
การ ฝึก อบรม ด้ านกา ร
จัดการ  ส่ิงปฏิกูล (ตาม
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ท่ี ท้ อ ง ถิ่ น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

5) ใ บ รั บ ร อ ง แ พ ท ย์ ห รื อ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุ ข ภ า พ ป ร ะ จ า ปี ข อ ง
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขน
ส่ิงปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท
ต่อปี  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 
22/07/2015 00:18  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐท่ีได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรั บ ใบอนุญาตยื่ นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้ อมหลักฐาน ท่ี ท้องถิ่ น
ก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เ จ้าหน้า ท่ีแ จ้ง ต่อ ผู้ยื่ นค า
ขอให้ แก้ ไ ข/เพิ่ ม เ ติมเพื่ อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต 
     ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า ส่ั ง อ อ ก
ใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
อนุญ าตแก่ ผู้ ขออ นุญ าต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่ า ไ ม่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ รั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่ อ อ ก
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะ เวลาท่ี ท้องถิ่ น
ก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 
4) ใบมอบอ านาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 
5) หลักฐานท่ีแสดงการ

เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บอ นุญ าตตาม
กฎหมายอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาใบอนุญาตส่ิง
ป ลูกสร้ า งอ าคาร  หรื อ
หลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้ประกอบการ
ได้ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนท่ีโดยสังเขปแสดง
สถานท่ีต้ังตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 



1/5 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 23:34  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน200 ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ี
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ใน คู่มื อประชาชน เรี ยบร้ อยแ ล้ว  และแ จ้งผลการพิ จารณาภายใน  7 วั นนับแต่วั นพิ จารณาแล้ว เสร็ จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดย

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

ให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
    กร ณีถู ก ต้องตามหลักเกณฑ์ ด้ าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ท่ีมีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาใบอนุญาตส่ิง
ปลูกสร้ างอาคารตาม
กฎหมายว่ า ด้ วยก าร
ควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
18. หมายเหตุ 
 - 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย 
ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 00:59  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี
หรื อท า ง สา ธ า รณะ  พร้ อ ม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ าห น้ า ท่ี ต ร วจสอบ คว าม
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
    กรณี ไม่ถู ก ต้อง /ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา เ จ้าหน้า ท่ีตรวจสถาน ท่ี ด้าน 20 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลัก เกณฑ์ ด้ าน สุข ลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/
ค าส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนด
ถื อ ว่ า ไ ม่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ รั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่ อ อ ก
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี
หรื อทา ง สาธ ารณะแก่ ผู้ ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ัง
อนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ัง
จ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด) 
2) ใบรับรองแพทย์ของผู้

ขอรับใบอนุญาต และผู้
จ าหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรมหลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย 
ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:09  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ต่ อ ผู้ ยื่ น ค า ข อ ให้ แ ก้ ไ ข /เ พิ่ ม เ ติ ม เ พื่ อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ี
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
    ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ด้ า น
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูก ต้องตามหลักเกณฑ์ ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค า ส่ังออกใบอนุญาต /ค า ส่ัง ไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนั ง สือแจ้งการอนุญาตแก่ ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการ ท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ท่ีมีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด 
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถาน ท่ี ท่ี ใ ช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
2) หลักฐานการอนุญาตตาม

ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร
ควบคุมอาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
3) ส า เนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องใน
แต่ละประ เภทกิ จการ 
เ ช่ น  ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม 
พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ .ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือ
ใ น น่ า น น้ า ไ ท ย  พ .ศ . 
2546 เป็นต้น 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบส่ิงแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านส่ิงแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการท่ี
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
6) ใบรับรองแพทย์และ

หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป อบต. หนองบัวศาลา 
สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:13  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดย
ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม /
กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยท่ีไม่ถูก
สุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอย
ท่ัวไป พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดย
ให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
    กร ณีถู ก ต้องตามหลักเกณฑ์ ด้ าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาต 
        แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่ อ อ ก ใบ อ นุญ าต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอย
ท่ัวไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) 
    แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่ า ด้ วยก าร
ควบ คุม อาคา ร  หรื อ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
2) เอกสารหรือหลักฐาน

แสดงสถานท่ีก าจัดมูล
ฝ อ ย ท่ั ว ไ ป ท่ี ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตและมี การ
ด าเนินกิจการท่ีถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัด
มูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานใน
การก าจัดมูลฝอยท่ีแสดง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อม
ด้ า น ก า ลั ง ค น 
ง บ ป ร ะ ม า ณ  วั ส ดุ
อุปก ร ณ์  และวิ ธี ก า ร
บริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานท่ีท าหน้าท่ี
ก าจัดมูลฝอยท่ัวไปผ่าน
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ด้ า น
สุขอนามั ยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน 
(ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

5) ใบรั บรอง แพทย์หรื อ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปี ของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
มูลฝอยท่ัวไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
6) เอกสารหรือหลักฐาน

แสดงวุฒิการศึกษาของ
เจ้าหน้าท่ีควบคุม ก ากับ 
ในการจัดการมูลฝอย
ท่ัวไป อย่างน้อย 2 คน 

1. คุณสมบัติส าเร็จ
ก า ร ศึก ษ า ไ ม่ ต่ า ก ว่ า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
ใ น ด้ า น ส า ธ า ร ณ สุ ข 
สุ ข า ภิ บ า ล  อ น า มั ย
ส่ิงแวดล้อม ด้านใดด้าน
หนึ่ง 

2. คุณสมบัติส าเร็จ
ก า ร ศึก ษ า ไ ม่ ต่ า ก ว่ า
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรมส่ิงแวดล้อม 
และวิศวกรรมเครื่องกล 
ด้านใดด้านหนึ่ง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล อบต. หนองบัวศาลา สมชาย 
ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:21  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
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แบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม /กอง/ฝ่าย ท่ี
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบติัของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดส่ิงปฏิกูล และด้านคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต ยื่ น ค า ข อ รั บ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้ น  ให้ จั ดท าบั น ทึกคว าม
บกพร่องและรายการเอกสารหรื อ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูก ต้องตามหลักเกณฑ์ ด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  เ ส น อ พิ จ า ร ณา อ อ ก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่ อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่ าไม่ประสง ค์จะรั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่ ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิง
ปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระ ค่าธร รม เนี ยม  (กร ณีมี ค า ส่ั ง
อนุญาต) 
    แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายว่ า ด้ วยก าร
ควบ คุม อาคา ร  หรื อ
ใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานท่ีก าจัดส่ิง
ปฏิกูลท่ีได้รับใบอนุญาต
และมีการด าเนินกิจการ
ท่ี ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานใน
การก า จัด ส่ิ งปฏิกู ล ท่ี
แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน 
ง บ ป ร ะ ม า ณ  วั ส ดุ
อุปก ร ณ์  และวิ ธี ก า ร
บริหารจัดการ 
 
 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 



5/6 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานท่ีท าหน้าท่ี
ก าจัดส่ิงปฏิกูลผ่านการ
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภัยจาก
การท างาน (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
ส่ิงปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป อบต. หนองบัว
ศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดย
ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม /
กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยท่ีไม่ถูก
สุขลักษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยท่ัวไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยท่ัวไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม
ก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบท้ิงมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต ยื่ น ค า ข อ รั บ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ  และขนมู ลฝอย ท่ัว ไ ป พร้ อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้ น  ให้ จั ดท าบั น ทึกคว าม

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

บกพร่องและรายการเอกสารหรื อ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูก ต้องตามหลักเกณฑ์ ด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ  เ ส น อ พิ จ า ร ณา อ อ ก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่ อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่ าไม่ประสง ค์จะรั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่ ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขน
มูลฝอยท่ัวไปแก่ ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระ ค่าธร รม เนี ยม  (กร ณีมี ค า ส่ั ง
อนุญาต) 
    แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขน
ถ่าย) หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
2) แผนการด าเนินงานในการ

เ ก็ บ ข น มู ล ฝอ ย ท่ี แ สด ง
รายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

3) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับ
ขี่และผู้ปฏิบั ติงานประจ า
ย า น พ า ห น ะ ผ่ า น ก า ร
ฝึกอบรมด้านการจัดการมูล
ฝอยท่ัวไป (ตามหลักเกณฑ์
ท่ีท้องถิน่ก าหนด) 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ สุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี (ระบุ
ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเนียมระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล อบต. หนองบัวศาลา 
สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดย
ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับการ
ขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบท้ิงส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต ยื่ น ค า ข อ รั บ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุข ลั ก ษณะ  เ สน อ พิ จ า ร ณาอ อ ก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่ าไม่ประสง ค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้ งค า ส่ั ง ไม่ ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

5) - 
 

ช าระ ค่าธรรมเนี ยม  (กร ณีมี ค า ส่ั ง
อนุญาต) 
    แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ท่ีท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
2) เอกสารหรือหลักฐานแสดง

สถานท่ีรับก าจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตาม
ห ลั ก สุ ข า ภิ บ า ล  โ ด ย มี
ห ลั ก ฐ า น สั ญ ญ า ว่ า จ้ า ง
ระหว่าง ผู้ขนกับผู้ก าจัดส่ิง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

3) แผนการด าเนินงานในการ
เก็ บขน ส่ิ งปฏิ กู ล ท่ี แสด ง
รายละเอี ยดขั้ นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้าน
ก าลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่
แ ละ ผู้ปฏิ บั ติ ง านประจ า
ย า น พ า ห น ะ ผ่ า น ก า ร
ฝึกอบรมด้านการ จัดการ     
ส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสด ง ก า ร ตร ว จ สุ ข ภ าพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนส่ิงปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 
21/07/2015 20:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงช่ือไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน 
ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการ
ตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถิ่นแลว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา เ จ้าพนัก งานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขอเปล่ียนผู้ควบคุม
งาน 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา เ จ้าพนักง าน ท้องถิ่ นตรวจสอบการ
ด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด
และแจ้งให้ ผู้ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน
ทราบ (น.1) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส าเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ ผู้
ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า 
ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุม
งานแ ล้ว  พร้ อมหลักฐาน
แสดงการรับทราบ ของ ผู้
ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 
5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุม
งานคนเดิม

และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน

ใหม่) 
2) หนังสือแสดงความยินยอม

ของ ผู้ควบคุมงานคนใหม่ 
ต า ม ม า ต ร า  30            
วรรคสอง (แบบ น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุม
งานคนเดิม

และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน

ใหม่) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดั ด แ ป ล ง  รื้ อ ถ อ น  ห รื อ
เคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุม
งานคนเดิม

และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน

ใหม่) 
4) ส าเนาหนังสือแจ้งการบอก

เลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 
7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้
แจ้งบอกเลิก
การเป็นผู้

ควบคุมงานไว้
แล้วและผู้

ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ

ใบรับแจ้ง
ประสงค์

จะแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน

ใหม่ให้เจ้า
พนักงาน

ท้องถิ่นทราบ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 
22/07/2015 15:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
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อุปการะมาด าเนินการก็ได้หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเล้ียง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ท่ีอยู่
อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ท่ีท าการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อน เป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ     พร้อม
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ าน  แ ละ เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
และคุณสมบัติ 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ท่ีประสงค์รับการสงเคราะห์ 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวั ติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน)  
 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส า เนาของ ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ านาญพิเศษของทายาท (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมเนื่องจาก
ปฏิบัติหน้าที่) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ านาญพิเศษของทายาท (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมเนื่องจากปฏิบัติ

หน้าท่ี) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2500 แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  36 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบ านาญพิเศษของทายาท (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม
เนื่องจากปฏิบัติหน้าท่ี) อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 23:07  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวศำลำ อ ำเภอเมืองนครรำชสีมำ จังหวัด

นครรำชสีมำ 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสำร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำร
ก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ านาญพิเศษกรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นเสียชีวิตอันเนื่องมาจากเหตุการณ์
ปฏิบัติหน้าท่ี ทายาทมีสิทธิรับบ านาญพิเศษแทนข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีเสียชีวิต ตามมาตรา 40 ถึงมาตรา 44 แห่ง
พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม นอกเหนือจาก เงินบ าเหน็จตกทอด
ท่ีมีสิทธิได้รับอยู่แล้ว 
 2. ตามมาตรา 43 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม กรณีไม่มีทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ านาญพิเศษตามมาตรา 43 (1) และ (2) และ (3) อันได้แก่ บุตร คู่สมรส บิดามารดา
หรือบิดา หรือมารดา ให้บุคคลท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาเห็นว่ามีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้อุปการะข้าราชการผู้ตายอยู่ 
หรือเป็นผู้อยู่ในอุปการะของข้าราชการผู้ตาย เป็นผู้รับบ านาญพิเศษตามส่วนท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดจะก าหนดให้ 
 3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 หมายเหตุ : จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือ ผู้มี สิทธิตามมาตรา 43 
วรรคห้า ยื่นค าขอรับบ านาญพิ เศษ 
พร้อมเอกสาร หลักฐาน ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น/พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ตาย
สังกัดครั้งสุดท้าย โดยเจ้าหน้าท่ีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดฯ
บั น ทึก วั น  เ ดื อ น  ปี  ท่ี ไ ด้ รั บ เ รื่ อ ง 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐาน 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่ น ท่ี สั งกั ดฯรวบรวม เอกสาร 
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาจัด ส่ง เรื่ อ ง ให้ จังหวัด เพื่ อ
ด าเนินการออกค าส่ังจ่าย 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น จังหวัด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท าค าส่ัง
จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณาอนุมั ติ และจังหวัด
จัดส่งค าส่ังจ่ายฯ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทราบเพื่อด าเนินการแจ้งให้
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธิรับทราบ 
โดยลงลายมือช่ือ พร้อมท้ังวัน เดือน ปี 
และด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ านาญให้
ต่อไป 

21 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   37 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แ บ บ ข อ รั บ บ า เ ห น็ จ ห รื อ
บ านาญ (แบบ บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
ขอรับ

บ าเหน็จหรือ
บ านาญท่ี

หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) แบบรายการรั บเ งิ น เ ดือน 
(แบบ บ.ท. 2) 

- 3 0 ฉบับ (หน่วยงานต้น
สังกัดเป็น
ผู้จัดท า) 

3) ค า ส่ั ง บ ร ร จุ /แ ต่ ง ต้ั ง เ ป็ น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น และ
หรือหนังสือรับรองการบรรจุ
ครั้งแรก (กรณีโอน/ย้ายมา
จากส่วนราชการอื่น) 

- 0 3 ฉบับ (หน่วยงานต้น
สังกัดเป็น
ผู้จัดท า) 

4) หนังสือรับรองการมีสิทธิได้นับ
เวลาทวีคูณของหน่วยงานตาม
ข้อ 16 (10) – (12) ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2546 (ถ้ามี) 

- 3 0 ฉบับ (รับรองโดย
หน่วยงาน
ตามข้อ 16 
(10) – (12) 
ของระเบียบ
กระทรวงมหา
ดไทยว่าด้วย
เงินบ าเหน็จ

บ านาญ
ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 ) 

5) ใบมรณบัตร - 0 3 ฉบับ (-) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1), แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท. 2) 

18. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอนัเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ) อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 23:10  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวท่ีได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ีถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่าย
บ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
 2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับท้ังบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นส่ังให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจ า
หรื อ ลู ก จ้ า ง ช่ั ว คร า ว สั ง กั ด  แ ละ
เจ้าหน้า ท่ี ผู้รับ ผิดชอบขององ ค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูก ต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้า ท่ี ผู้รับ ผิดชอบขององ ค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  รวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้
มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

(       ) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้ท่ีรับมอบอ านาจ 
 พิจารณาส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษ และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
 ให้แก่ทายาทต่อไป  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

(       ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แ บ บ ค า ข อ รั บ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ

ลูกจ้างท่ีหน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) หนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น

ท่ีหน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ 

2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ตามรูปแบบท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละแห่งก าหนด)   - 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:03  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราว ท่ี
ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ี ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จ
พิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายท่ีได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
 3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับท้ังบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นส่ังให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนิ นการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราว ผู้มี
สิทธิยื่นเรื่องขอรับ 

บ าเหน็จพิ เศษพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เ จ้าหน้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิดชอบขององ ค์กร
ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

(         ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เ จ้ าหน้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิดชอบขององ ค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูก ต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

(         ) 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาส่ังจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราว
ต่อไป  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

(         ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น

สังกัด) 
2) ใบรับรองของแพทย์ท่ีทาง

ราชการรับรองว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 

ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 01:30  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
  



2/5 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใดซึ่ง
มีพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรอง
การแจ้ง ท้ังนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ี
กฎหมายก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้ง
จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แ จ้ง ต่อ ผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ ไข /เพิ่ ม เ ติมเพื่ อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 
7 วันนับ  แต่วันท่ีได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าท่ี
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) - ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอัน
ส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันส้ินสุด 
         แจ้งค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินสุดแก่ผู้
แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 
(สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 20:30  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 54วัน นับแต่วันท่ีได้

รับค าขอ  ในกรณีมีเหตุจ าเปอนท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไ ม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
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ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเปอนแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตก่ อสร้ า ง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
บัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
บัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถาน ท่ีก่ อ สร้ า ง จั ดท า ผั ง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่ อ ง เขตปลอดภั ย ในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทาง
ทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
บัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 

เ จ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิ จ า รณาแบ บแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
แ ล ะ แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ ม า รั บ
ใบอนุญาตก่อสร้ างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
บัวศาลา อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แ บ บ ค า ข อ อ นุ ญ า ต
ก่อสร้างอาคาร  (แบบ 
ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ี ดิ น ล ง น า ม รั บ ร อ ง
ส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ี ดิ น ต้ อ ง มี ห นั ง สื อ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดิน
ให้ ก่ อสร้ า งอาคาร ใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุ ต ส า ห ก ร ร ม  ห รื อ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้
ใ ช้ ท่ี ดินและประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

กิ จ ก าร  (ส่ ว น ขย า ย ) 
พ ร้ อ ม เ งื่ อ น ไ ข แ ล ะ
แผนผัง ท่ี ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้ อ ง มี ห นั ง สื อ ม อ บ
อ านาจ ติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส า เน าทะ เบี ย นบ้ า น 
หรือหนังสือเดินทางของ
ผู้ม อ บ และ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ าน าจ เ จ้ าข อ ง ท่ี ดิ น 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเปอน
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง
สถ าป นิ ก ผู้ ออ กแ บ บ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เปอน ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ก ร ณี ท่ี เ ปอ น อ าค า ร มี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาดอยู่ ใน
ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

8) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเปอนผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเปอนอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ ใ นประ เภท
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) แผน ผั งบริ เ วณ  แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ข อ ง ส ถ า ป นิ ก  แ ล ะ
วิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้าง แผ่นปกระบุ
ช่ือเจ้าของอาคาร ช่ือ
อาคาร สถานท่ีก่อสร้าง 
ช่ือ คุณวุฒิ  ท่ีอยู่  ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ล ง น า ม ทุ ก แ ผ่ น          
(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

และทนไฟเปอนส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภท
ท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้อาคาร
ส า ม า ร ถ รั บ
แร ง ส่ันสะ เ ทือนจาก
แ ผ่น ดิ น ไห ว ไ ด้  ต า ม
ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก 
ความต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร และ
พื้นดินท่ีรองรับอาคารใน
ก า ร ต้ า น ท า น
แร ง ส่ันสะ เ ทือนขอ ง
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียด
ก า ร ค า น ว ณ  ก า ร
ออกแบบโครงสร้าง 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
ก ว่ า ค่ า ท่ี ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือ ค่า fc’ 
> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดส อ บ ค ว าม มั่ น ค ง
แ ข็ ง แ ร ง ข อ ง วั ส ดุ ท่ี
รั บ รอง โดยสถาบั น ท่ี
เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้  วิ ศ ว ก ร ผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

12) กรณีอาคารท่ี เข้าข่ าย
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตท่ีหุ้ม
เ ห ล็ ก เ ส ริ ม  ห รื อ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้อยกว่ า ท่ีก าหนดใน
กฎกระทร ว ง  หรื อ มี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทน ไ ฟ จ า ก สถ าบั น ท่ี
เช่ือถือได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

13) หนั ง สือยินยอมเปอน ผู้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เปอน ผู้ประกอบวิชาชีพ  
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ก ร ณีอ าค า ร ท่ี ต้ อ ง มี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) หนั ง สือยินยอมเปอน ผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบ คุมการก่ อ สร้ า ง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เปอน ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคาร ท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
16) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ ง ผู้

ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
17) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ ง ผู้

ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
18) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ ง ผู้

ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
19) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ ง ผู้

ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ า เ สียและการ
ระบายน้ าท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ ง ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

21) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ ง ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ

กรณีเปอนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 
21/07/2015 20:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะเคล่ือนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
แ ล ะ อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต ห รื อ มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ค า ส่ั ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต พ ร้ อ ม ด้ ว ย เ ห ตุ ผ ล ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ 
ใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
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ยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลา
ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร พร้อม
เอกสาร 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา เ จ้ า พ นั ก ง าน ท้ อ ง ถิ่ น ด า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เคล่ือนย้ายอาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) ค าขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เ จ้าของ ท่ี ดินลงนามรับรอง
ส า เ น า ทุ ก ห น้ า   ก ร ณี ผู้ ข อ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน
ให้ เคล่ือนย้ายอาคารไปไว้ ใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมี
หนัง สือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะ เบี ยนบ้ าน  หรื อหนั ง สื อ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนั ง สือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ใ น ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนั ง สื อ รั บ ร อ ง ขอ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ปร ะ เ ภทวิ ช า ชี พวิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) ร ายการค าน วณโคร ง สร้ า ง 
พร้อมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ใ น ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตาม
มาตรา 34 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตาม 

มาตรา 34 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่น
ตามมาตรา 34 อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 20:54  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสรางขึ้นเพื่อใชเปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขา
ออกของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทาง
เขาออกของรถนั้นเพื่ อการอื่น ท้ังนี้ ไม วา ท้ังหมดหรือบางส วน เวนแต จะไดรับ ใบอนุญาตจากเจ าพนักงาน 
ทองถิ่น 
 ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู ท้ังนี้ไมวาจะมี
การโอนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ี
จ อ ด ร ถ  ท่ี ก ลั บ ร ถ  แ ล ะ
ทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินท่ี
ให้ใช้เป็น ท่ีจอดรถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทน    นิ ติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณี
นิติบุคคลเป็นเจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

6) หนัง สือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ (กรณีเป็น
ส่ิงท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนัง สือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณี
ท่ีเป็นส่ิงท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อ
ใช้เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ป ร ะ เ ภ ทวิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นส่ิง
ท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ห รื อ ดั ด แ ป ล ง อ า ค า ร  ห รื อ
เคล่ือนย้ายอาคาร หรือเปล่ียน
การใช้อาคาร 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 21:25  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 54วัน นับแต่วันท่ีได้

รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเปรนท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่ อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเปรนแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จั ง ห วั ด น ค ร ร า ช สี ม า 30000 
โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 
0-4421-8122  ต่อ  9  

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิ จ ารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ

บุคคล) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 
2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร

เดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 
3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 

ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่ เ จ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนัง สือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใ ช้ ท่ี ดินและ
ประกอบกิ จก าร ในนิ ค ม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ  ฉ บั บ ต่ อ อ า ยุ  ห รื อ
ใบอนุญาตให้ใ ช้ ท่ี ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้อง
มีหนั ง สือมอบอ านาจ ติด
อากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนัง สือเดินทาง
ของ ผู้มอบและ ผู้รั บมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 

6) บัตรประจ า ตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิ ติ
บุ ค ค ล ผู้ รั บ ม อ บ อ า น า จ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเปรนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 

7) หนั ง สือยินยอมให้ ชิดเขต
ท่ี ดิ น ต่ า ง เ จ้ า ข อ ง  (ก ร ณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้ขอ

อนุญาต) 
8) หนังสือรับรองของสถาปนิก

ผู้ ออกแบบพ ร้ อมส า เน า
ใ บ อ นุ ญ า ต เ ปร น                
ผู้ ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเปรนอาคารมีลักษณะ ขนาด
อ ยู่ ใ น ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ ออกแบบพ ร้ อมส า เน า
ใบอนุญาตเปรน ผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปรนอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

11) รายการค านวณโครงสร้าง 
แ ผ่ น ป ก ร ะ บุ ช่ื อ เ จ้ า ข อ ง
อาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแ ผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะ  อาคารพิ เศษ 
อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ เปรน ส่วน
ใหญ่ ) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จากแ ผ่น ดิน ไหว ไ ด้  ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ า ห นั ก  คว าม ต้ า นทาน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

ความคงทนของอาคาร และ
พื้นดินท่ีรองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
ค า น ว ณ  ก า ร อ อ ก แ บ บ
โครงสร้าง 

12) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเช่ือถือ
ได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

13) กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีต ท่ีหุ้ม เห ล็กเสริ ม 
หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้ อ ย ก ว่ า ท่ี ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวง หรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ท่ี เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้
ประกอบการขออนุญาต 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

14) หนังสือยินยอมเปรนผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเปรน ผู้ประกอบ
วิ ช า ชี พ  สถ าปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

15) หนังสือยินยอมเปรนผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่ อ ส ร้ า ง พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเปรน ผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และควบคุม

งาน) 

16) แบบแปลนและ ร ายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เปรนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 

ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนา
คู่มือประชาชน 21/07/2015 21:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง 
หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้
แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริ เวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่ น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เ ช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิ จารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร (น.5) 

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   25 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคาร (แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครองอาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาต
เปล่ียนการใช้ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับใบอนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการค านวณโครงสร้าง 
พร้ อมลงลายมื อ ช่ือ  เลข
ท ะ เ บี ย น ข อ ง วิ ศ ว ก ร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ี
การ เป ล่ียนแปลงการ ใ ช้
อ า ค า ร  ท า ใ ห้ มี ก า ร
เปล่ียนแปลงน้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าท่ี
ได้รับอนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ อ อ กแ บ บ และ ค า น ว ณ 
พร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยู่ ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ

ประชาชน 21/07/2015 21:54  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลา
ไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมี
มติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตรื้ อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และ
ส่ิงป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการ
รื้ อถอนอาคาร (กรณี ท่ี เป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขน าด เ ท่ า ต้นฉบั บ ทุกหน้ า 
พร้ อม เ จ้าของ ท่ี ดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้อ งมี หนั ง สื อยิ น ยอมขอ ง
เจ้าของท่ีดินให้รื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) ใบ อนุ ญ าต ให้ ใ ช้ ท่ี ดิ น แ ละ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใ น นิ ค ม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้
ใช้ท่ี ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว ป ร ะ ช า ชน 
ส า เน าทะ เบี ยนบ้ าน  หรื อ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กร ณี เ จ้ าขอ ง ท่ี ดิน เป็ นนิ ติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว ป ร ะ ช า ชน 
ส า เน าทะ เบี ยนบ้ าน  หรื อ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียนของ ผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

(กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิ ติ
บุคคล) 

8) หนัง สือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญ าต เป็ น ผู้ปร ะกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี ลักษณะ 
ขนาดอยู่ ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และ

ควบคุม
งาน) 

9) หนั ง สือรั บรองขอ งวิ ศวก ร
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญ าต เป็ น ผู้ปร ะกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และ

ควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริ เวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน ท่ี
มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจง และคุณวุฒิ  ท่ีอยู่ 
ของ สถาปนิ ก  และ วิ ศ วก ร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ
และ

ควบคุม
งาน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
  



6/6 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11)  

พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)  

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ 

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555   
9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 20:03  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน 
แทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ท่ีต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ าน าจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ 
โ ดย ให้ เ จ้ า ขอ ง ร้ าน หรื อ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ ลงนาม 
และให้มีพยานลงช่ือรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็ น เ จ้ าบ้ า น หรื อ ส า เน า
สัญญาเช่าโดยมี ผู้ให้ความ
ยิ น ย อ ม เ ป็ น ผู้ เ ช่ า  ห รื อ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์ เป็นผู้ให้
ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) แผน ท่ีแสดงสถาน ท่ีซึ่ ง ใ ช้
ประกอบพาณิชยกิ จและ
ส ถ า น ท่ี ส า คั ญ บ ริ เ ว ณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของ ผู้ รั บมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ 
ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ใ ห้ เ ป็ น ผู้
จ าหน่ายหรือให้ เ ช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้ อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย

กิจการขาย 
หรือให้เช่า 

แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิ

ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ

ดิจิทัล
เฉพาะท่ี

เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

8) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่ง ท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าท่ี
เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่ง ท่ีมา
ขอ ง เ งิ น ทุ นพ ร้ อ มแ สด ง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
ก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย

กิจการค้าอัญ
มณีหรือ

เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ

ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11)  
พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)  
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ 
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 
20:11 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน 
แทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ท่ีต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ าน าจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ก า ร เ งิ น รั บ ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ี
บัน ทึกข้อมูล เข้ าระบบ/จัดเตรียม
ใบส า คัญการจดทะเบียน /หนั ง สือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความ
ยิ น ย อ ม ใ ห้ ใ ช้ ส ถ า น ท่ี ต้ั ง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้
เ จ้ า ขอ ง ร้ านหรื อ เ จ้ าขอ ง
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ผู้ให้ความยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

4) แผน ท่ีแสดงสถาน ท่ีซึ่ ง ใ ช้
ป ร ะกอ บพาณิชยกิ จและ
สถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดย สัง เขป พร้ อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนัง สือมอบอ านาจ (ถ้ ามี ) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ร ะ ช า ชน ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร- 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)  

พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ 

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2499 
6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11)  

พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
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12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 20:16 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น 
ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 
ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนด 30 วัน นับต้ังแต่วันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าส่ัง
ศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่น
แทนก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
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 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ /หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ท่ีต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ าน าจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นค าขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส า เนาใบมรณบัตรของ ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท
ของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร- 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 22:04  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทาง
ราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น
ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้
แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่
วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ี
ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จสอ บ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง จัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน 
ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเ จ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้าง
อาคาร) 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้ า 
พร้อมเ จ้าของ ท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้าง
อาคาร) 



4/10 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

3) ใบอนุญาตให้ ใ ช้ ท่ี ดิ นและ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ใ น นิ ค ม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผัง ท่ี ดินแนบท้าย 
(ก ร ณี อ า ค า ร อ ยู่ ใ น นิ ค ม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้าง
อาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้อง
มีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัต รประจ า ตั วประชาชน 
ส า เนาทะ เบียนบ้าน  หรื อ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้าง
อาคาร) 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณี เ จ้ าของ ท่ี ดิน เป็นนิ ติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้าง
อาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

8) หนั ง สือรับรองของวิศวกร
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิ ชา ชีพวิ ศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่ อ ส ร้ า ง พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิ ชา ชีพวิ ศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่ อ ส ร้ า ง พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 
 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

11) แผนผังบริ เวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

12) รายการค านวณโครงสร้าง 
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ 
คุณวุฒิ  ท่ีอยู่  ของวิศวกร ผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่ ) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จา ก แ ผ่น ดิ น ไห ว ไ ด้  ต า ม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร และพื้นดิน
ท่ี ร อ ง รั บ อ า ค า ร ใ น ก า ร
ต้านทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ 
การออกแบบโครงสร้าง 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
ก า ร ท ดส อ บ คว าม มั่ น ค ง
แข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเช่ือถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต ลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคาร ท่ี เข้ าข่ ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี ระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่า
ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบัน ท่ี เ ช่ือถือไ ด้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

15) แ บ บ แ ป ล น แ ละ ร า ย ก า ร
ค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

16) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิ ศ ว ก ร ผู้ อ อ ก แ บ บ ร ะ บ บ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศ ว ก ร ผู้ อ อ ก แ บ บ ร ะ บ บ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขุดดิน อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 15:02  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 
  1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
   1) เทศบาล 
   2) กรุงเทพมหานคร 
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   3) เมืองพัทยา 
   4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
   6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ
พื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือ
แย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
 2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนด ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ี
ก า ห น ด ใ ห้ เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา เ จ้ า พ นั ก ง าน ท้ อ ง ถิ่ น ด า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติ
บุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
แ ล ะ ท่ี ดิ น บ ริ เ ว ณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน ร ายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ี ดิ น ล ง น า ม รั บ ร อ ง
ส าเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ

เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคาร

ในท่ีดิน) 
5) หนังสือมอบอ านาจกรณี

ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ขุดดิน 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

6) ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม ข อ ง
เจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ 
การขุดดินท่ีมีความลึก
จากระดับพื้นดินเกิน ๓ 
เมตร หรือพื้นท่ีปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร ต้องเป็น ผู้ไ ด้รับ
ใบ อ นุ ญ าตป ร ะ ก อ บ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต่ า ก ว่ า ร ะ ดั บ ส า มั ญ
วิศวกร กรณีการขุดดินท่ี
มีความ ลึก เกิ น สูง  20 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็น ผู้
ไ ด้ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการติดต้ัง
อุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคล่ือนตัวของดิน 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 

เมตร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

9) ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณี
ก า รขุ ด ดิน ลึก เ กิ น  3 
เมตร หรือมีพื้นท่ีปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความลึก
หรื อมีพื้ น ท่ีตาม ท่ี เ จ้ า
พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ป ร ะ ก า ศ ก า ห น ด ผู้
ควบคุมงานต้องเป็น ผู้
ไ ด้ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
  



6/6 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 22:09  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะเคล่ือนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้
แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่
วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการเคล่ือนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการเคล่ือนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ี
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แ จ้ ง เ ค ล่ื อ น ย้ า ย อ า ค า ร  จ่ า ย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เ จ้ าพนัก ง าน ท้อ งถิ่ นด า เนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ี
สั ง เขปตรวจสอบกฎหมายอื่ น ท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) แบบการแจ้งเคล่ือนย้ายอาคาร 
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด 
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนามรับรองส าเนา 
ทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนัง สือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมี
หนั ง สื อมอบอ าน าจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ า ตั ว ประชาชน  ส า เน า
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิ ติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนั ง สื อ รั บ รอ ง ขอ งสถาปนิ ก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เ ป็ น ผู้ ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมี ลักษณะ ขนาดอยู่ ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม  (กร ณี ท่ี เ ป็น อาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

9) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 22:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้
ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ี
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่ น แ จ้ ง ดั ด แ ป ลง อ าค าร  จ่ า ย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎ ห ม าย ว่ า ด้ ว ย ก าร ผั ง เ มื อ ง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริ เวณแผนท่ีสัง เขปตรวจสอบ
กฎ หม าย อื่ น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เ ช่ น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น
แจ้งทราบ 

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณี
ผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใ ช้ ท่ี ดินและ
ประกอบกิ จก าร ในนิ ค ม
อุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ  ฉ บั บ ต่ อ อ า ยุ  ห รื อ
ใบอนุญาตให้ใ ช้ ท่ี ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้อง
มีหนั ง สือมอบอ านาจ ติด
อากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนัง สือเดินทาง
ของ ผู้มอบและ ผู้รั บมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจ า ตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิ ติ
บุ ค ค ล ผู้ รั บ ม อ บ อ า น า จ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) หนั ง สือยินยอมให้ ชิดเขต
ท่ี ดิ น ต่ า ง เ จ้ า ข อ ง  (ก ร ณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้

แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ ออกแบบพ ร้ อมส า เน า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิ ช า ชี พ ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ ออกแบบพ ร้ อมส า เน า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่ อ ส ร้ า ง พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบ
วิ ช า ชี พ ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณโครงสร้าง 
แ ผ่ น ป ก ร ะ บุ ช่ื อ เ จ้ า ข อ ง
อาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะ  อาคารพิ เศษ 
อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ เป็น ส่วน
ใหญ่ ) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จากแ ผ่น ดิน ไหว ไ ด้  ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ า ห นั ก  คว าม ต้ า นทาน 
ความคงทนของอาคาร และ
พื้นดินท่ีรองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
ค า น ว ณ  ก า ร อ อ ก แ บ บ
โครงสร้าง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเช่ือถือ
ได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

15) กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีต ท่ีหุ้ม เห ล็กเสริ ม 
หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่
น้ อ ย ก ว่ า ท่ี ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวง หรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ท่ี เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ ร ายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิ ศวกร ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้องยื่น
เพิ่มเติม

ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่

พิเศษ 
(เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ)) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งถมดิน อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 15:28  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 
  1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
   1) เทศบาล 
   2) กรุงเทพมหานคร 
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   3) เมืองพัทยา 
   4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
   6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง และมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร 
หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือ
แย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
  2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐาน
การแจ้งภายใน 7วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ี
ก า ห น ด ใ ห้ เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง าน ท้ อ ง ถิ่ น ด า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

3) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แ ผ น ผั ง บ ริ เ ว ณ ท่ี
ประสงค์จะด าเนินการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
แ ล ะ ท่ี ดิ น บ ริ เ ว ณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้ น ฉ บั บ ทุ ก ห น้ า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนา ทุก
หน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน

ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ

ท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) หนั ง สือมอบอ านาจ
กรณีให้บุคคลอื่นยื่น
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนั ง สือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) รายการค านวณ (กรณี
การถม ดิน ท่ีมีพื้ น ท่ี
ของเนินดินติดต่อเป็น
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตาราง เมตร  และมี
ความสูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค า น ว ณ ต้ อ ง เ ป็ น ผู้
ไ ด้ รั บ ใบอนุญาตให้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิ ศ ว ก ร ร ม ค ว บ คุ ม 
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนิน
ดินเกิน  5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค า น ว ณ ต้ อ ง เ ป็ น ผู้
ไ ด้ รั บ ใบอนุญาตให้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิ ศ ว ก ร ร ม ค ว บ คุ ม 
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 
 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

8) ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณี
การถม ดิน ท่ีมีพื้ น ท่ี
ของเนินดินติดต่อเป็น
ผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตาราง เมตร  และมี
ความสูงของเนินดิน
ต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
ต้ อ ง เ ป็ น ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ค ว บ คุ ม  ส า ข า
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ช่ือและท่ีอยู่ของผู้แจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 21/07/2015 22:18  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ก็
ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง
ดังกล่าว และภายใน 120วัน นับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้
แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง และ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

12 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบขั้นตอนและส่ิง
ป้อ งกันวั ส ดุห ล่น ในการ     
รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคาร
มี ลักษณะ ขนาด อยู่ ใ น
ประเภทวิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคาร) 

3) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  
ก ร ณี ผู้ ข ออ นุ ญ าต ไม่ ใ ช่
เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้
รื้อถอนอาคารในท่ีดิน 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ ท่ีดินและ
ประกอบกิ จการในนิคม
อุ ต ส า ห ก ร ร ม  ห รื อ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อ า ค า ร อ ยู่ ใ น นิ ค ม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคาร) 

5) กรณี ท่ีมีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของ ผู้มอบและ ผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุ ค คล ผู้ รั บม อบ อ า น า จ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้แจ้ง
รื้อถอนอาคาร) 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้ อมส า เนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

8) ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม เ ป็ น ผู้
ควบคุมงานของวิศวกร ผู้
ควบคุมการรื้อถอนพร้อม
ส า เนา ใบอนุญ าตเป็ น ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมี ล ายมื อ ช่ื อพร้ อมกั บ
เขียน ช่ือ ตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรว งฉบั บ ท่ี  10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 



1/10 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเร่ิมประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ. โรงงาน 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  1 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 22/07/2015 01:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน  
พ.ศ. 2535 
 เป็นโรงงานท่ีต้ังอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 
 มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
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 ท่ีต้ัง สภาพแวดล้อม ลักษณะอาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และไม่ขัดกฎหมายอื่นท่ี
ก าหนดห้ามต้ังโรงงานจ าพวกท่ี 2 
 หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข /
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
   ** พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว  
   ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   **ท้ังนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ยื่น
ใบแจ้ง(แบบ ร.ง .1) พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

2 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

กรณีท่ี 1 สามารถรับแจ้งได้ พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับใบแจ้งและพิจารณา
ว่าเป็นโรงงานจ าพวกท่ี 2 แล้วด าเนินการ 
ออกใบรับแจ้ง( ร.ง. 2)  กรณีท่ี 2 ไม่
สามารถรับแจ้งได้ให้จัดท าหนังสือไม่รับ
แจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 
2  
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 
 

กรณีท่ี 1สามารถรับแจ้งได้ พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีลงนามในใบรับแจ้งประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ( ร.ง.2) และ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปีก่อนส่งมอบ
ใบรับแจ้งให้ผู้ประกอบการ  กรณีท่ี 2 ไม่
สามารถรับแจ้งได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ลงนามหนังสือไม่รับแจ้งการประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 และแจ้งผล
การพิจารณา 

2 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 2 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือน มี
การลงนามรับรอง

เอกสารและประทับตรา
บริษัทโดยผู้ประกอบการ

ทุกหน้า) 
2) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะเบียนบ้าน หรือ

หนังสือเดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) ของ

ผู้แทนนิติบุคคล 
มีการลงนามรับรอง

เอกสารและประทับตรา
บริษัทโดยผู้ประกอบการ

ทุกหน้า) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) ของ

ผู้ประกอบการมีการลง
นามรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า) 

4) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้มอบอ านาจ) 

5) ส า เนาทะ เบี ยน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผู้มอบอ านาจ) 

6) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

7) ส า เนาทะ เบี ยน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผู้รับมอบอ านาจ) 

8) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของพยาน 2 คน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบฟอร์มใบแจ้งการ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
โรง งานจ าพวก ท่ี 2 
(ร.ง.1) 

- 2 0 ฉบับ (มีการลงลายมือ
ช่ือของ

ผู้ประกอบการ 
หรือผู้รับมอบ
อ านาจทุกหน้า
ห้ามถ่ายส าเนา

ลายมือช่ือ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) หนังสือมอบอ านาจ - 1 1 ฉบับ (พร้อมติดอากร
แสตมป์มีการลง

นามรับรองการลง
นามรับรอง
เอกสารและ

ประทับตราบริษัท
โดยผู้ประกอบการ

ทุกหน้า) 
3) ใบอนุญาตก่ อสร้ า ง

อาคาร มีการลงนาม
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

4) แบบรายการก่อสร้าง
อาคารโรงงาน มีการ
ลงนาม รับรองโดยผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยู่นอกเขต
ควบคุมอาคาร) 

5) เอกสารการตรวจสอบ
รับรองความมั่ นค ง
แข็ ง แ ร ง และคว าม
ปลอดภัยของอาคาร
จากผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม และ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ (กรณีเป็นอาคารที่
ไม่ได้สร้างใหม่ 

หรืออาคารที่ไม่ได้
รับอนุญาตให้
ก่อสร้างเป็น

โรงงาน) 

6) แผน ท่ีแสดงบริ เวณ
ท่ีต้ังโรงงาน  
 
 

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) แผนผังแสดงส่ิงปลูก
สร้างภายในบริ เวณ
โรงงาน มีการลงนาม
รับรองโดยผู้ประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุมและรับรอง
เ อ ก ส า ร โ ด ย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

8) แ บ บ แ ป ลน อ าค า ร
โรงงาน ขนาดถูกต้อง
ตามมาตราส่วนมีการ
ลงนามรับรองโดย ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ 
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

9) แผนผังแสดงการติดต้ัง
เ ค รื่ อ ง จั ก ร  ข น า ด
ถูก ต้ อง ตามมาตร า
ส่ ว น พ ร้ อ ม
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง
เครื่องจักรแต่ละเครื่อง 
มีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 
 
 
 
 

- 1 1 ฉบับ - 



7/10 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

10) รายละเอียดขั้นตอน
ก ร ะ บ ว น ก า ร ผ ลิ ต 
พร้อมแสดงจุดท่ีเกิด
ปั ญ ห า ท า ง ด้ า น
ส่ิงแวดล้อม ได้แก่ น้ า
เสีย อากาศเสีย และ
มลพิษอื่นๆ มีการลง
น า ม รั บ ร อ ง โ ด ย ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทุกหน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

11) ร า ย ล ะ เ อี ย ด ช นิ ด 
วิธีการก าจัด จัดเก็บ
แ ล ะ ป้ อ ง กั น เ ห ตุ
เ ดื อ ด ร้ อ น ร า ค า ญ 
ความเสียหายอันตราย 
และการควบคุมกาก
อุตสาหกรรม มีการลง
นามรับรอง เอกสาร
โดยผู้ประกอบการทุก
หน้า 

- 1 1 ฉบับ - 

12) เอกสารเกี่ยวกับการ
รับฟั งความ คิด เห็น
ของประชาชนตามท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนด 

- 0 2 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ต้ังแต่ 0 แต่ไม่ถึง 5 
ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ต้ังแต่ 5 แต่ไม่ถึง 20 
ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ -   

3) ต้ังแต่ 20 แต่ไม่ถึง 50 
ค่าธรรมเนียม 450 บาท 
หมายเหตุ -   

4) ต้ังแต่ 50 แต่ไม่ถึง 100 
ค่าธรรมเนียม 900 บาท 
หมายเหตุ -   

5) ต้ังแต่ 100 แต่ไม่ถึง 200 
ค่าธรรมเนียม 1,500 บาท 
หมายเหตุ -   

6) ต้ังแต่ 200 แต่ไม่ถึง 300 
ค่าธรรมเนียม 2,100 บาท 
หมายเหตุ -   

7) ต้ังแต่ 300 แต่ไม่ถึง 400 
ค่าธรรมเนียม 2,700 บาท 
หมายเหตุ -   

8) ต้ังแต่ 400 แต่ไม่ถึง 500 
ค่าธรรมเนียม 3,600 บาท 
หมายเหตุ -   

9) ต้ังแต่ 500 แต่ไม่ถึง 600 
ค่าธรรมเนียม 4,500 บาท 
หมายเหตุ -   

10) ต้ังแต่ 600 แต่ไม่ถึง 700 
ค่าธรรมเนียม 5,400 บาท 
หมายเหตุ -   

11) ต้ังแต่ 700 แต่ไม่ถึง 800 
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ค่าธรรมเนียม 6,600 บาท 
หมายเหตุ -   

12) ต้ังแต่ 800 แต่ไม่ถึง 900 
ค่าธรรมเนียม 7,800 บาท 
หมายเหตุ -   

13) ต้ังแต่ 900 แต่ไม่ถึง 1,000 
ค่าธรรมเนียม 9,000 บาท 
หมายเหตุ -   

14) ต้ังแต่ 1,000 แต่ไม่ถึง 2,000 
ค่าธรรมเนียม 10,500 บาท 
หมายเหตุ -   

15) ต้ังแต่ 2,000 แต่ไม่ถึง 3,000 
ค่าธรรมเนียม 12,000 บาท 
หมายเหตุ -   

16) ต้ังแต่ 3,000 แต่ไม่ถึง 4,000 
ค่าธรรมเนียม 13,500 บาท 
หมายเหตุ -   

17) ต้ังแต่ 4,000 แต่ไม่ถึง 5,000 
ค่าธรรมเนียม 15,000 บาท 
หมายเหตุ -   

18) ต้ังแต่ 5,000 แต่ไม่ถึง 6,000 
ค่าธรรมเนียม 16,500 บาท 
หมายเหตุ -   

19) ต้ังแต่ 6,000 ขึ้นไป 
ค่าธรรมเนียม 18,000 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ท าเนียบรัฐบาล ตู้ ปณ. 1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพฯ 10302 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ www.1111.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน  โทรศัพท์สายด่วนของรัฐบาล เลขหมาย 1111 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม  ประจ าจังหวัด 
หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 (รง.1)  - 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ี
ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 
2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 350  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 350  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน อบต. หนองบัวศาลา สมชาย 
ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 19:08  
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี ๓๑ ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. ๓ 
พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้องครบถ้วนภายใน ๖๐ วันก่อนวันท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 
 หมายเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 
 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐาน
ประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา 
ดังนี้  - กรณียื่นเรื่องในเดือน
พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 
42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือน
ธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 
วัน 

42 ถึง 72 
วัน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 ถึง 75 วัน 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้อง

ทุกหน้า) 
2) ส า เ น าทะ เ บี ย น

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 

รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล

รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ

บัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ังของผู้

มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (แบบ 
ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจ
ลงนาม) 

2) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการ 

ส านั ก คว ามปลอดภั ย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) ส า เ น า สั ญ ญ า
ป ร ะ กั น ภั ย ภั ย ห รื อ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมาย แก่ ผู้ ไ ด้ รั บ
ความเสียหายจากภัย
อั น เ กิ ด จ า ก ก า ร
ประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา

ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖- 

19. หมายเหตุ 
 - 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  1 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 
23:14  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ด าเนินการยื่นแบบแสดงรายการภายในเดือน  มีนาคม  ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพื่อ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

พ นั ก ง าน เ จ้ า ห น้ า ท่ี พิ จ า ร ณ า
ตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้ าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 

30 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว
ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดง

ป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย 
วัน เดือน ปี ท่ีติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น 
ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
(ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4)   - 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  1 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 
21/07/2015 23:18  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ด าเนินการยื่นแบบแสดงรายการภายในเดือน  กุมภาพันธ์  ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการช าระภาษี 
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  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจาก
วันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์ สินยื่นแบบ
แสด ง ร ายก าร ทรั พ ย์ สิ น 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอ

เมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตาม แบ บ แสด ง ร า ยก า ร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษี 

30 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอ

เมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง ก ร ร ม สิ ท ธิ์

โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนา 
เช่น โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาตปลูก
สร้ าง  หนัง สือ สัญญาซื้ อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียน
ก า ร ค้ า  ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์ 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า
ของฝ่ายส่ิงแวดล้อม  สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบ
แสดงฐานะการเงิน (กรณีนิ ติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมิน

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)     - 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  

พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 22:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยื่นเอกสารการสมัคร  ต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน ถึง 16 พฤษภาคม ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปี
ท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัด
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ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา 
พร้อมท้ังมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ ป ก ค ร อ ง ยื่ น เ อ ก ส า ร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวศาลา อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) สู ติบั ต รนั ก เรี ยน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
ของนักเรียนลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 
2) ทะเบียนบ้านของ

นั ก เ รี ย น  บิ ด า 
ม า ร ด า  ห รื อ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
ของนักเรียนลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

3) ใบเปล่ียนช่ือ (กรณี
มีการเปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) รู ป ถ่ า ย ข อ ง
นัก เรี ยน ผู้ สมั ค ร 
ขนาดตามท่ีองค์กร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้ อ ง ถิ่ น ห รื อ
ส ถ า น ศึ ก ษ า
ก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (ก ร ณี ไ ม่ มี สู ติ บั ต ร  ให้ ใ ช้
เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
    (1) หนังสือรับรองการ
เกิ ด  หรื อห ลักฐาน ท่ีทา ง
ราชการออกให้ในลักษณะ
เดียวกัน 
    (2) หากไม่มีเอกสารตาม 
(1) ให้บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอ งท าบั น ทึกแ จ้ ง
ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์ม
ท่ีทางองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนา
คู่มือประชาชน 21/07/2015 22:48  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
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 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา หรือสถานท่ี ท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
  1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ 
สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
  2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จสอ บ
เอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 



3/4 
 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของ
รัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส า เน า ขอ ง ผู้ ดู แ ลคน พิ ก า ร 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคน
พิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดย
ชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ 
หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการ
ยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ อบต. หนองบัวศาลา สมชาย 
ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 23:00  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมี
ภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
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 หลักเกณฑ์ 
  1.มีสัญชาติไทย 
  2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
  1.ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือ
มอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
  2.กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  3.กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตน  ย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ ยยัง ชีพ
ผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป
หรือ ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พร้ อม เอกสารห ลักฐาน  และ
เจ้าหน้า ท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
ค า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น ใ ห้ ผู้ ข อ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเ งิน เบี้ ยยั ง ชีพ ผู้ สูงอายุ
ประสง ค์ขอรับเงิ น เบี้ ยยั ง ชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ี
ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน อบต. หนองบัวศาลา 
สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 19:37  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 
ธพ.น. ๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีไดทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกล่าว 
 หมายเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐาน  ท่ีก าหนด และส่งเรื่องให้ส านัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เ จ้ าหน้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิ ดชอบ  พิ จ า รณา /
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

3) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า) 
2) ส า เนาทะ เบี ยน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 

รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออกให้
ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค า ข อ รั บ ใ บ แ ท น
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ(แบบ ธพ.น.๖) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนั ง สือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา

ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว

ประชาชนท้ังของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) หลักฐานการแจ้งความ
ว่าใบอนุญาตประกอบ
กิจการสูญหาย (กรณี
สูญหาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการเดิมท่ีถูกท าลาย 
ในสาระส าคัญ (กรณี
ถูกท าลายและอื่นๆ) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

1 0 ชุด - 

5) อื่นๆ(ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖   - 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค า
ขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าส่ังรับค าขอรับ

ใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเช้ือเพลิง พ .ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานท่ีประกอบกิจการน้ ามัน 
พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ี

ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าส่ัง
รับค าขอรับใบอนุญาต) อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 19:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะท่ีสอง และ จ ลักษณะท่ีสอง ต้อง
ยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 
  - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งต้ังอยู่ใน
พื้นท่ีท่ีติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนน ไม่
น้อยกว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนน
ไม่น้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน 
  - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งต้ังอยู่ใน
พื้นท่ีท่ีติดเขตถนนสาธารณะด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ท่ีมีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๒ เมตร 
หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๐ เมตร 
และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน 
  - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะท่ีสอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทาง
บก ท่ีเก็บน้ ามันท่ีมีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน และจะเก็บน้ ามันท่ีมีปริมาณไม่เกิน 
๕,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิด
ไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
  - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะท่ีสอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันท่ีเก็บน้ ามันท่ีมีปริมาณเกิน 
๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน หรือถังเก็บน้ ามันท่ีติดต้ังภายในโป๊ะเหล็ก เพื่อ
ให้บริการแก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ ามันท่ีติดต้ังภายในโป๊ะเหล็ก ให้เก็บได้เฉพาะ
น้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
 ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
 ๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เช้ือเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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 หมายเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีก าหนด และส่งเรื่อง
ให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เ จ้าหน้า ท่ี ผู้ รับ ผิดชอบ พิจารณา /
ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบ้ืองต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ

ปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบ
ท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบ
บ าบัดน้ า เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  

- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า   

42 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 
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ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

- ส่ิงปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคง

แข็งแรงและระบบท่ีเกี่ยวข้อง 
3) ก า ร ล ง น า ม /

คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 2 วัน องค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองบัวศาลา 
อ าเภอเมือง

นครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า) 
2) ส า เนาทะ เบี ยน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 

รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้
ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

 
  



5/8 
 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค าขอรับใบอนุญาต
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร  
(แบบ ธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ป ร ะ ช า ช น ข อ ง ผู้
มอ บ อ า น า จแ ละ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล

รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ

บัตรประจ าตัว
ประชาชนท้ังของผู้

มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิ ใ ช้ ท่ี ดิ น  เ ช่น 
โฉนดท่ีดิน / น.ส.๓ 
/ น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ 
เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

4) ส าเนาเอกสารแสดง
ว่ า ผู้ ข อ รั บ
ใบอนุญาต   มีสิทธิ
ใช้ท่ีดิน หรือหนังสือ
ยินยอมให้ ใช้ ท่ี ดิน
หรือหนังสือยินยอม
จากหน่วยงานท่ีมี
ห น้ า ท่ี ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ท่ี ดิ น
ดังกล่าว 
 
 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 



6/8 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

5) ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ ท่ี ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) แผนผังโดยสังเขป 
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้าง ระบบ
ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย 
ระบบควบคุมมลพิษ 
ร ะ บ บ ท่ อ น้ า มั น 
ระบบท่อดับเพลิง 
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
ห รื อ แ ย ก น้ า
ป น เ ปื้ อ น น้ า มั น 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย 
แบบระบบไฟฟ้ า 
ร ะ บ บ ป้ อ ง กั น
อันตรายจากฟ้าผ่า
และส่ิงปลูกสร้างอื่น 
แล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

7) ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
ความมั่นคงแข็งแรง 
แ ล ะ ร ะ บ บ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกร พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิชา ชีพวิ ศวกรรม
ควบคุม 
 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ท่ีใบอนุญาต) 



7/8 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

9) ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส า เ น า แ ผ น ผั ง ท่ี
ได้รับอนุญาตท าทาง
เช่ือมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือ
ถ น น ส่ ว น บุ ค ค ล 
หรือส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส า เ น า แ ผ น ผั ง ท่ี
ได้รับอนุญาตท าส่ิง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก

ใบอนุญาต / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

10) ส า เ น า สั ญ ญ า
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
คว ามรั บ ผิด ชอ บ
ตามกฎหมายแก่ ผู้
ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก

ใบอนุญาต / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก

หน้า) 

11) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
  



8/8 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖- 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเช้ือเพลิง พ .ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และประกาศท่ีออกตาม
กฎกระทรวงดังกล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานท่ีประกอบกิจการน้ ามัน  
พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ี

ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) อบต. หนองบัวศาลา สมชาย ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 19:58  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถาน
ประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบ
ท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
 ๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 หมายเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี รับหนังสือหรือค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานท่ีก าหนด 
และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

2) การพิจารณา 
 

เ จ้ าหน้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิดชอบ  พิ จารณา /
ตรวจสอบ 

- สถานท่ีและส่ิงก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบ

ท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ผลกา รทดสอบถั ง เ ก็ บ
น้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและ
อุ ป ก ร ณ์  ร ะ บ บ ไ ฟ ฟ้ า 
ระบบป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่า ระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 

2) ส า เน าหนั ง สืออนุญ าต
พร้อมด้วยส าเนาแผนผังท่ี
ได้รับอนุญาตท าทางเช่ือม
ถนนสาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนส่วนบุคคล 
หรือส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนาแผนผังท่ี
ได้รับอนุญาตท าส่ิงล่วงล้ า
ล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ต า ม
กฎหมายแก่ ผู้ได้รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
ก า ร ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
ควบคุมประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน  ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลิง พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖   - 

19. หมายเหตุ 
 - 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ี
ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน อบต. หนองบัวศาลา สมชาย 

ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 18:35  
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด
นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามท่ีได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่น ให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตามแบบ 
ธพ.น  .๕ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานท่ีถูกต้องครบถ้วน  
 หมายเหตุ : 
  ๑  .หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข / เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้
ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
13. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐาน  ท่ีก าหนด และส่งเรื่อง
ให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 
 
 
 

- 



3/5 
 

ท่ี ประเภทขั นตอน รายละเอียดของขั นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา เ จ้ าหน้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิดชอบ  พิ จารณา /
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

3) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวศาลา 

อ าเภอเมือง
นครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการด าเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้องทุก

หน้า) 
2) ส า เนาทะ เบี ยน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / 

รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออก
ให้ไม่เกิน ๖ เดือน / 

รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ค าขอโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการ (แบบ 
ธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลง
นาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของ
ผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว

ประชาชนท้ังของ
ผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบ

อ านาจ) 
3) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิ

ใ ช้ ท่ี ดิ นขอ ง ผู้รั บ โ อน
ใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) ส า เ น า ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการ (เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) ส าเนาสัญญาประกันภัย
ภั ย ห รื อ ก ร ม ธ ร ร ม์
ป ร ะ กั น ภั ย ค ว า ม
รับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัด

นครราชสีมา 30000 โทรศัพท์ 0-4421-8122  โทรสาร 0-4421-8122  ต่อ  9 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี ๒ สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖   - 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว

ศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


